SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA Zalacznik nr 2
Starostwo Powiatowe ISO 9001:2015 Indeks fin Zibmin i dba .
Starosty Kartuskiego z dnia 13.01.2023r.

w Kartuzach Formularze F1/KJ w sprawie Zintegrowanego systemu

do Zintegrowanej Ksiggi Jakosci zarzgdzania jakoscig i kontroli zarzadczej

O$wiadczenie o stanie Zintegrowanego systemu zarzadzania jakoscig i
kontroli zarzadczej za rok ...

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej oraz skuteczno§é systemu zarzadzania jako$cia o$wiadczam, ze w Starostwie
Powiatowym w Kartuzach:

€1 w wystarczajacym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza
oraz zarzadzanie jakoscia,

] w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza
oraz zarzadzanie jakoscig*

(*nalezy podac przyczyny i/lub obszary wymagajgce udoskonalenia np. gdy stwierdzone zostaly istotne nieprawidlowosci w
wyniku kontroli wewnetrznych lub zewnetrznych)

€1 Polityka jako$ci, misja i cele jako$ciowe starostwa sg ustanowione i zgodne z kontekstem
organizacji oraz strategicznym kierunkiem rozwoju Powiatu Kartuskiego.

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$§wiadczenia, w tym pochodzacych z:

biezacej informacji i sprawozdan od kierownikéw komérek organizacyjnych z biezacego
monitorowania realizacji celow, zadan i proceséw,

{1 przegladu systemu zarzadzania i corocznej samooceny zintegrowanego systemu zarzadzania
jakoscia i kontroli zarzadczej,

T audytow wewnetrznych, w tym audytow systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji,

€ auditéw zintegrowanego systemu zarzadzania jakoscia i kontroli zarzadczej,

€] kontroli i audytéw zewnetrznych,

@] informacji zwrotnej, w tym skarg i wnioskow od klientéw starostwa i innych stron

zainteresowanych,

0] PR ETGORE \oinsiictinnsl st iessmeesscsissivsivedissbisabiomss ot b e s st il 1o
Sporzadzit: Zatwierdzit:
Koordynator kontroli zarzadczej Starosta Kartuski

(data, podpis) (data, podpis)
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SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA Zatgeznik nr2

Starostwo Powiatowe ISO 9001:2015 Indeks 4o Zateydanaia e 45541023
Starosty Kartuskiego z dnia 13.01.2023r.

w Kartuzach Formularze F5/KJ w sprawie Zintegrowanego systemu

do Zintegrowanej Ksiegi Jakosci zarzadzania jakoscia i kontroli zarzadczej

Wzér wniosku lub formularza

Naglowek:

Nazwa wniosku lub formularza Indeks: Fnumer / symbol komérki
organizacyjnej (np. F1/0)

Nazwa zadania / procesu, z ktérym powiazany jest wniosek lub formularz

Tres¢ wniosku lub formularza:

Przykiad:)

znak sprawy (wypelnia pracownik starostwa)

zapis z przegladu wniosku (wypelnia pracownik starostwa)

oznaczenie organu do ktorego skladany jest wniosek STAROSTA KARTUSKI

data zlozenia wniosku

imig i nazwisko

adres zamieszkania

nr PESEL / REGON / data urodzenia (wypelnié jesli wymagane)

adres e-mail (informacja nieobowigzkowa)

nr telefonu kontaktowego (informacja nieobowigzkowa)

1: Wnoszg¢ o ...

1)

2, Do wniosku zalgczam:

1)

2)

3. Podpis (skladajacego wniosek)

Klauzula informacyjna:

Stopka.

ISO 9001:2015 1
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Starostwo Powiatowe
w Kartuzach

SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA
ISO 9001:2015
Formularze
do Zintegrowanej Ksiegi Jakosci

Indeks
F6/KJ

Zalgeznik nr 2

do zarzadzenia Nr 485/2023

Starosty Kartuskicgo z dnia 13.01.2023r.
w sprawie Zintegrowanego systemu
zarzgdzania jakoécig i Kontroli zarzadezej

Lp. Raport niezgodnosci Nr raportu*:
1. Nazwa komorki organizacyjnej: Data wptywu produktu niezgodnego do
starostwa:

2. Nazwa produktu niezgodnego, znak sprawy i data zrédtowa produktu:

3 Krotki opis niezgodnosci z podaniem przyczyny niezgodnosci:

4. Ocena produktu pod katem zgodnosci z: Spelnione Spetnione Niespelnione

czesSciowo

4.1. | - przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi

4.2. | - wymaganiami klienta i innych stron zainteresowanych

4.3. | - celami strategicznymi, o ktorych mowa w polityce jakosci i misji
starostwa

5. Krotki opis dziatan doskonalacych (pkt 10.2.1. KJ) podjetych w zwiazku z wystapieniem niezgodnosci, o ktorej
mowa w Ip. 3:

Data, imi¢ i nazwisko sporzadzajacego raport:

Data, imi¢ i nazwisko zatwierdzajacego raport (kierownika komoérki organizacyjne;j):

Data, imi¢ 1 nazwisko pelnomocnika:

6. Kwalifikacja niezgodnosci, akceptacja dzialan, o ktérych mowa w Ip. 5, pod katem zintegrowanego systemu
zarzadzania jakoscig i kontroli zarzadczej lub propozycja dziatan dodatkowych:

7 Przeglad postgpowania z produktem niezgodnym:

Data, imig i nazwisko pelnomocnika:

* nr raportu nadaje petnomocnik ds. systemu zarzadzania jakoécia

ISO 9001:2015 1




SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA Zalgeznik nr 2
Starostwo Powiatowe ISO 9001:2015 Indeks 9 extzdoenia Ht 4702003
Starosty Kartuskiego z dnia 13.01.2023 r.
w Kartuzach Formularze F7/KJ w sprawie Zintegrowanego systemu
do Zintegrowanej Ksiegi Jakosci zarzadzania jakosécig i kontroli zarzadezej
Rejestr potencjalnych produktéw niezgodnych rok:
Lp. | Data wplywu do Nr z rejestru Nazwa produktu / znak sprawy Potwierdzenie przekazania sprawy
kancelarii przesylek petnomocnikowi
podawczej przychodzgcych Data Podpis

ISO 9001:2015 1




Starostwo Powiatowe
w Kartuzach

SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA
ISO 9001:2015
Formularze
do Zintegrowanej Ksiegi Jakosci

Zalacznik nr 2

do zarzadzenia Nr 485/2023
IndEks | - o Rertebioce 2 Ai13:0L 3020
F8/KJ W sprawie Zintegrowanego systemu
zarzadzania jakoscig i kontroli zarzadczej

Rejestr produktéw niezgodnych rok .............

Lp.

Nazwa produktu / znak
sprawy

Data Data otrzymania
powiadomienia | raportu niezgodnosci

Data usunigcia niezgodnosci / zakonczenia
dziatan / inne adnotacje

ISO 9001:2015 1




Starostwo Powiatowe
w Kartuzach

SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA gt -zﬁacfé‘sﬂf;(’,; %
. 0 zarzgdzenia INT

ISO 9001:2015 Indeks Starosty Kartuskiego z dnia 13.01.2023r.

Formularze F9/KJ w sprawie Zintegrowanego systemu

do Zintegrowanej Ksiegi Jakosci zarzadzania jakoscia i kontroli zarzadczej

Program auditéw wewnetrznych na ... rok

Lp./ Symbol komoérki
Nr auditu organizacyjnej

Miesiace

1 I 11X v \4 VI | VII | VHI

Auditorzy:

Petnomocnik ds. systemu zarzadzania jako$cig

(data, podpis)

Starosta Kartuski

(data, podpis)

ISO 9001:2015 1



Starostwo Powiatowe
w Kartuzach

SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA
IS0 9001:2015
Formularze
do Zintegrowanej Ksiegi Jakosci

Indeks
F10/KJ

Zalgcznik nr 2

do zarzadzenia Nr 485/2023

Starosty Kartuskiego z dnia 13.01.2023r.
w sprawie Zintegrowanego systemu
zarzgdzania jakoscig i kontroli zarzadczej

Grafik auditéw wewnetrznych na ... rok

Lp. pkt

symbol komérki organizacyjnej

KJ

Data, imig i nazwisko petnomocnika ds. systemu zarzadzania jakoscia:

Data, imi¢ i nazwisko koordynatora kontroli zarzadczej:

ISO 5001:2015 1




SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA y 5 Zalgeznik nr 2

H : o zarzgdzenia Nr 485/2023

Starostwo Pownitowe ISO 9001:2015 Indeks Sunvobty Kaitiskiags = dii 1301 2023
w Kartuzac . Formu]arz-e A F1I/KJ w sprawie Zintegrowanego systemu

do Zintegrowanej Ksiegi Jakosci zarzadzania jakoécia i kontroli zarzadczej

Karta auditu wewnetrznego nr ...
Zadanie 1 zakres auditu
Cel auditu
Koméorka auditowana
Termin i czas sk godzina;
Auditor / auditorzy
wewngtrzni
Pelnomocnik ds. systemu
zarzadzania jakos$cig (SZJ) | e,
(data, podpis)
Oaupsnk flomiesendnogc] L Tresc¢ niezgodnoéci / spostrzezen
(N) / spostrzezenia (S) p- czeo p ©
Auditowany Potwierdzam przyjecie niezgodnosci / spostrzezen
(data, podpis)
Decyzja petnomocnika ds.
systemu zarzadzania Podja¢ dziatania korygujace dla niezgodnosci: .......c.evevieieieeroccieceeeee e
jakos$cig w sprawie dzialanf
korygujacych Postgpowanie ze SPOSIIZEZEeNIAMI: ......ccoocoevereercerireriainiisestes e eerererersnensnes s e ens
(data, podpis)

Liczba stron dodatkowych: ...
Zataczniki: ...

ISO 9001:2015 1
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SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA Zalgeznik nr 2

Starostwo Powiatowe ISO 9001:2015 Indeks dozaegtenis e As 0023
Starosty Kartuskiego z dnia 13.01.2023r.

w Kartuzach Formularze F13/KJ w sprawie Zintegrowanego systemu

do Zintegrowanej Ksiegi Jakosci zarzadzania jakoscig i kontroli zarzadczej

Dane wejsciowe na przeglad Zintegrowanego systemu zarzadzania jakos$cig
i kontroli Zarzadczej - .......cucvviivvvincniininiiiiininiieiiiiieieniieenneneees. = 2a rok ...
(nazwa komorki organizacyjnej)

Lp. Wyszczegoélnienie — wg pkt 9.3.2. KJ

1 Audyt wewngtrzny (w tym audyt SZBI) oraz liczba ogétem | liczba audytéw i kontroli, w ktérych
kontrole zewngtrzne w komorce wystosowano rekomendacje i/lub zalecenia
(nie uwzgledniamy auditow ISO) pokontrolne

Informacja o realizacji rekomendacji i zalecen pokontrolnych (zrealizowane w calosci, czgéci, niezrealizowane,
przyczyna niezrealizowania, itp.):

2 Ogolna ocena realizacji i monitorowania celow, zadan, procesow i ryzyka okreslonych w wykazie zadan:

- wszystkie cele zostaly osiagnigte

- nicktore cele nie zostaly osiagnigte

- procesy realizacji celow i zadan przebiegaly bez zaklocen

- procesy realizacji celow i zadan przebiegaly z zakloceniami

- w trakcie realizacji celéw i zadaf nie zidentyfikowano innego istotnego ryzyka niz okreslone w
wykazie zadan

- w trakcie realizacji celow i zadan zidentyfikowano inne istotne ryzyko niz okre$lone w wykazie zadan

- ogélna ocena zasobdéw wykorzystanych do monitorowania |bardzo dobra dobra wymaga
procesow, celow i zadan w komorce organizacyjnej (zasoby udoskonale-
ludzkie, rzeczowe, finansowe) w odniesieniu m.in. do nia
terminowosci, liczby spraw, liczby pracownikow, obiegu informacji

itp.

Informacja dodatkowa do ogélnej oceny zasobéw wykorzystanych do monitorowania:

3 Ogolna ocena skutecznosci i efektywnosci zalatwianych spraw, proceséw komunikacyjnych i doskonalenia jakosci
pracy, w odniesieniu do zadowolenia klienta ze spehienia realnych wymagan i informacji zwrotnych od klientow

- skuteczno$¢ (pozadane wyniki) i efektywnosé |bardzo dobra |dobra wymaga udoskonalenia
(dobre wyniki) zalatwianych spraw ogélem

- przebieg procesow komunikacyjnych z klientami | bardzo dobry |dobry wymaga udoskonalenia
ogdtem
- doskonalenie jakosci pracy ilu pracownikéw brato udziat w czy w komorce
szkoleniach odbywaly sie spotkania z
pracownikami
zewnetrzne | wewnetrzne tak nie

Informacja dodatkowa do ogélnej oceny skutecznosci i efektywnosci zatatwianych spraw, proceséw komunikacyjnych
1 doskonalenia jakosci pracy:

4 Wydane decyzje, postanowienia oraz odwolaniai | liczba decyzji |liczba liczba liczba liczba
zazalenia w zwiazku z wydawanymi decyzjami postano- | uchylen odwotann |zazalen
administracyjnymi wien

3 Informacja dodatkowa dotyczaca prowadzonych spraw (np. liczba wnioskow, $rednia liczba spraw przypadajacych na

pracownika, itp.):

ISO 9001:2015 1




Starostwo Powiatowe
w Kartuzach

SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA

ISO 9001:2015
Formularze
do Zintegrowanej Ksiegi Jakosci

Indeks
F13/KJ

Zalgcznik nr 2

do zarzadzenia Nr 485/2023

Starosty Kartuskiego z dnia 13.01.2023r.
w sprawie Zintegrowanego systemu
zarzadzania jakoscig 1 kontroli zarzadczej

6 Informacja dotyczgca skarg (wypetnia wydziat

organizacyjny)

liczba skarg ogdtem:

zasadnych

czeSciowo

bezzasadnych

Data sporzadzenia, imi¢ i nazwisko sporzadzajacego:

Data zatwierdzenia, imi¢ i nazwisko kierownika komorki organizacyjne;j:

Data wplywu do pelnomocnika i zapis z przegladu danych wejsciowych:

ISO 9001:2015 2




SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSC]A Zalgeznik nr 2
Starostwo Powiatowe ISO 9001:2015 Indeks do areqrzant Hr 4152025
Starosty Kartuskiego z dnia 13.01.2023r.
w Kartuzach Formularze F14/KJ W sprawie Zintegrowanego systemu
do Zintegrowanej Ksiegi Jakosci zarzgdzania jakoscig i kontroli zarzadczej
Lp. Karta dzialan doskonalacych Nr karty*:
L Nazwa komorki organizacyjne;:

2 Zrédto niezgodnosci / ryzyka**:

1) audit wewngtrzny — nr auditu:

2) nadzor nad produktem niezgodnym — nr raportu niezgodnosci:
3) identyfikacja i analiza ryzyka

4) kontrola funkcjonalna / samokontrola

5) inne:
3. Krétki opis niezgodnosci / ryzyka** z podaniem przyczyny i skutku: Sporzadzit:
(data, podpis)
Zatwierdzit:
(data. podpis)
4. Propozycja dziatan doskonalgcych (korekeyjnych / korygujgcych / Sporzadzit:

zapobiegawczych**) ze wskazaniem terminu ich zakonczenia:

(data, podpis)
Zatwierdzit:

(data, podpis)

5. Akceptacja dziatan pod katem zgodnosci ze zintegrowanym systemem zarzadzania Pelnomocnik ds. SZJ i
Jakoscig i kontroli zarzadczej lub propozycja dziatan dodatkowych: koordynator kontroli
zarzadczej

(data, podpis)

6. Zatwierdzenie dzialan lub inna decyzja: Starosta:
(data, podpis)
7. Informacja o zakenczeniu dziatan i ich wynik: Sporzadzit:
(data, podpis)
Zatwierdzil:

(data. podpis)
8. Przeglad dziatan: Pelnomocnik ds. SZJ lub
auditor wewngtrzny

(data, podpis)

* nr karty nadaje pelnomocnik ds. systemu zarzadzania jakoécia
** niepotrzebne skresli¢

ISO 9001:2015 1



